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1 Úvod 
 
V současné době se mnohé firmy stále častěji potýkají s nutností pracovat s digitálními 
dokumenty. Nejenom ve smyslu již platných směrnic EU, zákonů a vyhlášek ČR, ale 
zejména z pohledu reálné praxe,  musí firmy s těmito dokumenty pracovat se stejnými 
procesy a se stejnou důvěrou, jako s dokumenty v listinné podobě.  
Mezi nejvýznamnější zdroje digitálních dokumentů včetně zabezpečené komunikace 
patří „Datové schránky“. „Datovou schránku“ mají mít obchodní společnosti, zapsané 
v obchodním rejstříku, zřízeny v rámci eGovernmentu zdarma.  Mnohé si ji, tak jako 
občané, zřídily již v předstihu dobrovolně. Datové schránky budou mít zásadní vliv pro 
elektronizaci úřadů i firem.   Nejenom, že jsou základem eGovernmentu (G2G a G2B), 
ale budou patřit i k hlavním elektronickým komunikačním kanálům mezi firmami 
(B2B). 
Důležitou součástí práce s digitálními dokumenty  je ovšem také jejich bezpečné 
a důvěryhodné ukládání a manipulace. Z tohoto důvodu jsem se rozhodl tuto oblast 
analyzovat, nalézt profesionální a masivní řešení této problematiky a vytvořit pro 
ukládání a správu jednoduchou, levnou a dostupnou aplikaci.  Z dostupné literatury 
se pro tyto procesy používá název „Digitální spisovna“.  
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2 Cíl 
Ve svojí práci analyzuji aktuální legislativu v ČR, týkající se problematiky digitálních 
dokumentů, jejich ukládání, skartace a archivace. Posuzuji hlavní zdroje digitálních 
dokumentů v běžné obchodní společnosti, včetně v současné době velmi aktuálních 
„Datových schránek“. Klíčovou částí řešení této práce je návrh a testování vzorové 
aplikace malé digitální spisovny, včetně jednoduchého digitálního úložiště a základní 
správy digitálních dokumentů.  
Hlavním přínosem práce bude návrh a realizace cenově zanedbatelného řešení, 
napsaného nad běžným standardním systémovým a kancelářským vybavením. 
Navrhované řešení s pracovním názvem „MDS – Malá digitální spisovna“, kromě 
skutečného využití, zejména pro malé firmy, může sloužit jako pilotní produkt pro 
řešení postavená na masivnějších a bezpečnějších technologiích. 
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3 Legislativa a předpisy 
V praxi  obchodních společností se budou vedle dokumentů v listinné podobě stále 
častěji vyskytovat elektronické dokumenty jako jejich plnohodnotná náhrada. 
Významně k tomu pomůže jak národní tak i mezinárodní legislativa a předpisy. 
Základní legislativa a předpisy: 
• Zákon č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi 
dokumentů, 
• Zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě, 
• Zákon č. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, 
• Vyhláška č. 191/2009 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby, 
• Vyhláška č. 193/2009 Sb., o stanovení podrobností provádění autorizované 
konverze dokumentů, 
• Vyhláška č. 194/2009 Sb., o stanovení podrobností užívání informačního 
systému datových schránek, 
• Směrnice Rady 2001/115/ES, (Směrnice Rady 1999/93/ES), 
• Zákon o účetnictví č. 563/1991 Sb., 
• Deklarace o společném postupu v oblasti elektronické fakturace v ČR 
(www.spis.cz), 
• Mezinárodní standard Moreq2 a DLM forum. 
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3.1 Zákon č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi 
dokumentů 
Jde o základní zákon k eGovernmentu, tedy k zákonu, který významně mění, 
ve prospěch elektronických úkonů a dokumentů, veškeré agendy veřejné správy 
(přesněji orgánů veřejné moci) včetně ekonomických a daňových a významně ovlivňuje 
mnohé ekonomické a daňové agendy právnických a fyzických osob s veřejnou správou 
(přesněji s orgány veřejné moci) komunikujících. Jde o největší revoluci v oblasti 
elektronizace veřejné správy. Pro orgány veřejné moci a pro komunikaci 
obchodních společností s orgány veřejné moci je po přechodném období závazný 
od 1. 11. 2009. Předpokládá se, že po implementaci tohoto zákona přijde i rozšíření 
jeho působnosti i pro všechny typy podnikatelských subjektů a mezi nimi. Dominantně 
využívanými elektronickými formáty pro komunikaci s datovými schránkami a pro  
následnou archivaci byly stanoveny formáty XML a PDF-A. [1] 
Informační systém datových schránek dále, jen „ISDS“, řeší pro občany a obchodní 
společnosti bezúplatně pouze doručování, vypravování zdarma je pouze k orgánům 
veřejné moci. Doba uložení je však omezená a dlouhodobé uchovávání 
elektronických dokumentů a zpráv bezúplatné není.  
[1,§20 odst. 3] 
„Obsah datové zprávy a všech jejích částí musí být uzpůsoben tak, aby se s ním bylo 
možné seznámit a dále jej zpracovávat bez zvláštních technických znalostí a způsobem 
umožňujícím práci s ním i osobám se zdravotním postižením prostřednictvím 
speciálních technických pomůcek. Ministerstvo stanoví vyhláškou technické náležitosti 
užívání datových schránek, přípustné formáty datové zprávy, maximální velikost datové 
zprávy a dobu uložení datové zprávy v datové schránce. Ministerstvo zveřejní 
způsobem umožňujícím dálkový přístup seznam možných technických prostředků pro 
vyrozumění o dodání datové zprávy do datovéschránky.“ [1,str.15] 
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3.2 Zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě 
Jde o zásadní zákon ve vztahu k archivnictví, spisové službě a tedy i digitálním 
spisovnám. Stanovuje základní pojmy, platnost i postupy při práci dokumentů v listinné 
i digitální (elektronické) podobě.  Je základním zákonem definujícím funkčnost 
profesionálních informačních systémů spisových služeb  „ERMS“ („DRMS“)  a včetně 
s nimi integrovaných podpůrných „ECM“ a „DMS“ systémů. Významně ovlivňuje 
veškeré agendy a evidence orgánů veřejné správy včetně právnických a fyzických osob, 
kde je často opomíjen. Lze předpokládat, že zejména po implementaci Zákona 
č. 300/2008 Sb. (viz. kap. 3.1) a uplynutí příslušných skartačních lhůt, budou muset 
všechny povinné osoby (ve smyslu níže uvedené citace) řešit problematiku skartací 
elektronických (digitálních) dokumentů:  
[2] 
“ 
ZÁKON  
o archivnictví a spisové službě  
Parlament se usnesl na tomto zákoněČeské republiky:  
 
ČÁST PRVNÍ  
 
ARCHIVNICTVÍ A SPISOVÁ SLUŽBA  
 
HLAVA I  
 
ÚVODNÍ USTANOVENÍ  
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§1 
Předmět úpravy  
 
Tento zákon upravuje  
a) výběr, evidenci a kategorizaci archiválií,  
b) ochranu archiválií,  
c) práva a povinnosti vlastníků archiválií,  
d) práva a povinnosti držitelů a správců archiválií (dále jen „držitel archiválie“),  
e) využívání archiválií,  
f) zpracování osobních údajů pro účely archivnictví,  
g) soustavu archivů,  
h) práva a povinnosti zřizovatelů archivů,  
i) spisovou službu,  
j) působnost Ministerstva vnitra (dále jen „ministerstvo“) a dalších správních úřadů  
na úseku archivnictví a výkonu spisové služby,  
k) správní delikty.  
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§2  
Vymezení pojmů  
 
Pro účely tohoto zákona se rozumí  
a) archivnictvím obor lidské činnosti zaměřený na péči o archiválie jako součásti 
národního kulturního dědictví a plnící funkce správní, informační,  
vědecké a kulturní,  
b) archivem zařízení podle tohoto zákona, které slouží k ukládání archiválií a péčioně,  
c) původcem každý, z jehož činnosti dokument vznikl,  
d) dokumentem každá písemná, obrazová, zvuková nebo jiná zaznamenaná informace, 
ať již v podobě analogové či digitální, která byla vytvořena původcem  
nebo byla původci doručena,  
e) archiválií takový dokument, který byl vzhledem k době vzniku, obsahu, původu, 
vnějším znakům a trvalé hodnotě dané politickým, hospodářským, právním, historickým, 
kulturním, vědeckým nebo informačním významem vybrán ve veřejném zájmu 
k trvalému uchování a byl vzat do evidence archiválií; archiváliemi jsou i pečetidla, 
razítka a jiné hmotné předměty související s archivním fondem či s archivní sbírkou, 
které byly vzhledem k době vzniku, obsahu, původu, vnějším znakům a trvalé hodnotě 
dané politickým, hospodářským, právním, historickým, kulturním, vědeckým nebo  
informačním významem vybrány a vzaty do evidence, 
f) výběrem archiválií posouzení hodnoty dokumentů a rozhodnutí o jejich vybrání za 
archiválie a zařazení do evidence archiválií,  
g) archivním fondem soubor archiválií, který vznikl výběrem z dokumentů vytvořených 
činností určité fyzické nebo právnické osoby, organizační složky státu nebo územního 
samosprávného celku,  
h) archivní sbírkou soubor archiválií navzájem propojených jedním nebo několika 
společnými znaky,  
i) archivní pomůckou informační systém, který se vytvářípři archivním zpracování 
a slouží pro evidenci a orientaci v obsahu a časovém rozsahu archivního fondu, 
archivní sbírky nebo jejich částí,  
j) archivním zpracováním třídění, pořádání a inventarizace archiválií,  
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k) výkonem spisové služby zajištění odborné správy dokumentů vzniklých z činnosti 
původce, popřípadě z činnosti jeho právních předchůdců, zahrnující jejich řádný 
příjem, evidenci, rozdělování, oběh, vyřizování, vyhotovování, podepisování, odesílání, 
ukládání a vyřazování ve skartačním řízení, a to včetně kontroly těchto činností,  
l) spisovnou místo určené k uložení, vyhledávání a předkládání dokumentů pro potřebu 
původce a k provádění skartačního řízení,  
m) správním archivem součást původce určená k dohledu na spisovou službu původce 
a k uložení, vyhledávání a předkládání dokumentů se skartační lhůtou delší než 5 let,  
n) metadaty data popisující souvislosti, obsah a strukturu dokumentů a jejich správu 
v průběhu času,  
o) spisovým řádem vnitřní předpis stanovící základní pravidla pro manipulaci 
s dokumenty a skartační řízení,  
p) spisovým znakem označení, které zařazuje dokumenty do věcných skupin pro účely 
jejich budoucího vyhledávání, ukládání a vyřazování,  
q) skartačním znakem označení dokumentu, podle něhož se dokument posuzuje 
ve skartačním řízení,  
r) skartační lhůtou doba, během níž musí být dokument uložen u původce,  
s) zaměstnancem osoba ve služebním poměru, pracovněprávním nebo jiném obdobném 
vztahu.  
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HLAVA II  
 
ARCHIVNICTVÍ  
 
Díl 1  
 
Výběr archiválií a  jejich evidence  
 
Výběr archiválií  
 
§3  
(1) Povinnost uchovávat dokumenty a umožnit výběr archiválií mají  
a) organizační složky státu,  
b) ozbrojené síly,  
c) bezpečnostní sbory,  
d) státní příspěvkové organizace,  
e) státní podniky,  
f) územní samosprávné celky,  
g) organizační složky územních samosprávných  
celků, vytvářejí-li dokumenty uvedené v přílohách č. 1 nebo 2 k tomuto zákonu,  
h) právnické osoby zřízené nebo založené územními samosprávnými celky, vytvářejí-li 
dokumenty uvedené v přílohách č. 1 nebo 2 k tomuto zákonu,  
i) vysoké školy,  
j) školy a školská zařízení s výjimkou mateřských škol, výchovných a ubytovacích 
zařízení a zařízení školního stravování (dále jen „školy“),  
k) zdravotní pojišťovny,  
l) veřejné výzkumné instituce,  
m) právnické osoby zřízené zákonem,  
n) notáři,  
 
(dále jen „veřejnoprávní původci“).  
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(2) Povinnost uchovávat dokumenty a umožnit  
výběr archiválií mají za podmínek stanovených tímto zákonem také  
a) podnikatelé zapsaní v obchodním rejstříku, pokud jde o dokumenty uvedené v příloze 
č. 1 k tomuto zákonu,  
b) politické strany, politická hnutí, občanská sdružení, odborové organizace, organizace 
zaměstnavatelů, církve a náboženské společnosti, profesní komory, nadace, nadační 
fondy a obecně prospěšné společnosti,  
(dále jen „soukromoprávní původci“).  
 
(3) Výběr archiválií provádí archiv podle své působnosti  
(dále jen „příslušný archiv“).  
 
§4  
Kritériem výběru archiválií je trvalá hodnota dokumentu  
vzhledem k  
a) době vzniku,  
b) obsahu,  
c) původu,  
d) vnějším znakům.  
 
§5  
(1) Podle doby vzniku se příslušným archivem za  
archiválie vybírají  
a) dokumenty vzniklé do roku 1850,  
b) dokumenty z oborů průmyslové a zemědělské výroby,  
úvěrové soustavy a pojišťovnictví, finančního a důlního podnikání včetně  
patentů na významné vynálezy vzniklé do roku 1900,  
c) fotografické záznamy vzniklé do roku 1900,  
d) zvukové záznamy vzniklé do roku 1930,  
e) filmové záznamy vzniklé do roku 1930.  
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(2) Podle obsahu se za archiválie příslušným archivem  
vybírají dokumenty, které mají trvalou hodnotu danou jejich politickým, hospodářským, 
právním, historickým, kulturním, vědeckým nebo informačním významem; k výběru musí 
být vždy předloženy dokumenty uvedené v příloze č. 2 k tomuto zákonu.  
 
(3) Podle původu se za archiválie příslušným archivem vybírají dokumenty, které mají 
trvalou hodnotu vzhledem k významu, funkci anebo postavení jejich původce.  
 
(4) Podle vnějších znaků se za archiválie příslušným archivem vybírají dokumenty, 
které mají trvalou hodnotu vzhledem k jejich výtvarné hodnotě, jazyku, písmu, psací 
látce, způsobu vyhotovení, případně i dalším obdobným vlastnostem.  
 
§6  
Výběr archiválií z dokumentů původců provádí příslušný archiv ve skartačním řízení 
nebo mimo skartační řízení.  
 
Výběr archiválií ve skartačním řízení  
§7  
(1) Výběr archiválií ve skartačním řízení provádí příslušný archiv z dokumentů  
veřejnoprávního původce, z dokumentů jeho právního předchůdce a z dokumentů  
soukromoprávního původce, má-li zřízen soukromý archiv. Výběr archiválií ve 
skartačním řízení se provádí i z dokumentů veřejnoprávního původce uložených u jeho 
právního nástupce, který není veřejnoprávním původcem.  
(2) Výběr archiválií ve skartačním řízení provádí příslušný archiv z dokumentů  
soukromoprávního původce, požádá-li o to soukromoprávní původce.  
(3) Skartační řízení je postup, při kterém se vyřazují dokumenty, jimž uplynuly skartační 
lhůty a jež jsou nadále nepotřebné pro činnost původce.  
(4) Za řádné provedení skartačního řízení odpovídá původce nebo jeho právní 
nástupce. Tyto subjekty jsou povinny umožnit příslušnému archivu dohled na  
provádění skartačního řízení a výběr archiválií ve skartačním řízení.  
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§8  
(1) Skartační řízení se provede v kalendářním roce následujícím po uplynutí skartační 
lhůty dokumentu. Skartační řízení může být po dohodě spříslušným archivem provedeno 
i později, pokud subjekt uvedený v § 7 odst. 4 dokumenty potřebuje pro další vlastní  
činnost.  
(2) Skartační řízení se provádí na základě skartačního návrhu. Skartační návrh zašle 
subjekt uvedený v§7odst. 4 příslušnému archivu k posouzení a k provedení výběru 
archiválií. K provedení skartačního řízení sestaví subjekt uvedený v § 7 odst. 4 
skartační komisi.  
 
(3) Skartační řízení se provede vždy při zániku veřejnoprávního původce. Není-li toto 
možné, provede se výběr archiválií mimo skartační řízení.  
 
§9  
(1) Skartační návrh zpracovaný subjektem uvedeným v § 7 odst. 4 obsahuje  
a) označení subjektu uvedeného v § 7 odst. 4,  
b) seznam dokumentů navržených ke skartačnímu řízení a dobu jejich vzniku,  
c) návrh termínu provedení skartačního řízení.  
 
(2) Prováděcí právní předpis stanoví podrobnosti  
skartačního řízení a postupu při vyřazování dokumentů.  
 
§ 10  
(1) Na základě skartačního řízení vyhotoví příslušný archiv protokol o provedeném 
skartačním řízení.  
(2) Protokol podle odstavce 1 obsahuje  
a) soupis dokumentů nebo souborů dokumentů, které byly vybrány za archiválie,  
b) zařazení archiválie do příslušné kategorie,  
c) určení, kde bude archiválie uložena, a  
d) soupis dokumentů, které lze zničit.  
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(3) V případě, že subjekt uvedený v § 7 odst. 4 nesouhlasí s obsahem protokolu podle 
odstavce 1, může proti němu do 15 dnů ode dne doručení protokolu podat námitky 
ke správnímu úřadu na úseku archivnictví a výkonu spisové služby. Podáním námitky  
je zahájeno správní řízení.  
(4) Subjekt uvedený v § 7 odst. 4 může zničit dokumenty určené ve skartačním řízení ke 
zničení a uvedené v soupisu dokumentů podle odstavce 2 písm. d) po uplynutí lhůty pro 
podání námitek podle odstavce 3a v případě podání námitek po ukončení řízení 
o námitkách. “[2, str.4399] 
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3.3 Zákon č. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu 
Tento zákon upravuje v souladu s právem Evropských společenství používání elektro-
nického podpisu, elektronické značky, poskytování certifikačních služeb a souvisejících 
služeb poskytovateli usazenými na území České republiky, kontrolu povinností 
stanovených tímto zákonem a sankce za porušení povinností stanovených tímto 
zákonem. [3] 
3.4 Vyhláška č. 191/2009 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby 
Tato spisová vyhláška je sice závazná pouze pro organizace veřejné správy, ale velmi 
podrobně popisuje práci i s elektronickými dokumenty a může být vhodným vzorem pro 
obchodní společnosti. [6] 
3.5 Vyhláška č. 193/2009 Sb., o stanovení podrobností provádění 
autorizované konverze dokumentů 
Tato vyhláška popisuje postup konverzí listinné podoby dokumentu na elektronický 
a obráceně. Může být tedy využívána i obchodními společnostmi. [7] 
3.6 Vyhláška č. 194/2009 Sb., o stanovení podrobností užívání 
informačního systému datových schránek 
Tato vyhláška upřesňuje Zákon č.300/2008 Sb. viz kap. 3.1 této práce. Popisuje 
technické podrobnosti práce s ISDS. Je pro všechny orgány veřejné moci a pro 
komunikaci obchodních  společností s orgány veřejné moci závazná. [8] 
Stanovuje mimo jiné i dobu uložení elektronického dokumentu (datové zprávy) v ISDS, 
která je omezená a je tedy nutno trvalé uložení si zabezpečit jinými prostředky. 
„§6 
Doba uložení datové zprávy v datové schránce  
 
(1) Doba uložení datové zprávy v datové schránce činí 90 dnů ode dne, kdy se do této 
datové schránky přihlásila osoba, která má s ohledem na rozsah svého oprávnění 
k dokumentu obsaženému v datové zprávě přístup. Byla-li datová zpráva do datové 
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schránky dodána způsobem podle § 18a zákona o elektronických úkonech a autorizované 
konverzi dokumentů, doba uložení datové zprávy v datové schránce činí 90 dnů ode dne 
dodání.  
 
(2) Je-li do datové schránky přistupováno prostřednictvím elektronického systému spisové 
služby nebo jiné elektronické aplikace s užitím systémového certifikátu, doba uložení datové 
zprávy v datové schránce činí 90 dnů ode dne, kdy bylo do této datové schránky přistoupeno 
prostřednictvím elektronického systému spisové služby nebo jiné elektronické aplikace 
s užitím systémového certifikátu. „[8,str.15] 
 
3.7 Směrnice Rady 2001/115/ES, (Směrnice Rady 1999/93/ES) 
Směrnice Rady 2001/115/ES ze dne 20. prosince 2001 je základní dokladem, který 
mění Směrnici 77/388/EHS s cílem zjednodušit, modernizovat a harmonizovat 
podmínky stanovené pro fakturaci v případě daně z přidané hodnoty. Vymezení 
zásadních podmínek u daně z přidané hodnoty přísluší jednotlivým členských státům. 
Na základě doporučení Rady EU bylo nutné vytvořit právní rámec pro elektronickou 
fakturaci tak, aby byla umožněna kontrola ze strany správce daně. Bylo nutné 
harmonizovat  údaje, které jsou nezbytné uvádět na fakturách a stanovit postup 
související s elektronických uchováváním faktur. [5]  
3.8 Zákon o účetnictví č. 563/1991 Sb. 
Zákon  o účetnictví zrovnoprávňuje písemnou i elektronickou formu záznamu. 
Umožňuje, aby účetnictví i jednotlivé účetní doklady v čistě elektronické podobě byly 
nejenom vyhotovovány, ale i uchovávány. [4]  
3.9 Deklarace o společném postupu v oblasti elektronické fakturace 
v ČR 
Předmětem deklarace je závazek jednotlivých výrobců a distributorů ekonomického 
software v rámci Sdružení SPIS (nedávno transformované na ICT UNIE o.s.) 
(www.spis.cz, www.ictu.cz) za koordinace Ministerstva vnitra ČR a Ministerstva 
financí ČR vybudovat společný a obecně používaný průmyslový standard elektronické 
fakturace a zapracovat jej do svých komerčních produktů s platností od 1.1.2010. 
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Zejména jde o jednotný formát pro komunikaci a následnou archivaci ISDOC založený 
na XML a UBL 2.0. [10] 
3.10 Mezinárodní standard Moreq2 a DLM forum 
Významným mezinárodním standardem pro podporu a výkon spisových a archivních 
služeb je standard Moreq2, který je vytvářen a udržován v rámci DLM fora a ně něj 
navazující český národní standard. 
„Standard „Modelové požadavky pro správu elektronických dokumentů“ (MoReq - 
Model Requirements for the management of electronic records) je souhrnem 
specifikačních požadavků, které jsou určeny pro použití v organizacích jak veřejného, 
tak soukromého sektoru. Má několikeré využití. Slouží jako vodítko těm organizacím, 
které si přejí zavést systém elektronické spisové služby (ERMS - Electronic Records 
Management Systems) a pomáhá jim při sestavení funkčních požadavků při vypsání 
veřejné zakázky. Rovněž slouží k posuzování konkrétních systémů elektronické spisové 
služby a též pro pedagogické účely. V zásadě jde o seznam minimálních požadavků, 
které musí splňovat konkrétní ERM systém, aby byl funkční a kompatabilní s jinými 
systémy. MoReq je obecně použitelná modulární specifikace, uživatel tak může přidat 
další funkce podstatné pro řešení konkrétní situace a naopak může z modelu odstranit 
volitelné aspekty podle vlastních potřeb. Jde o specifikaci spojující přednosti práce 
s prostředky informačních a komunikačních technologií a teorie spisové služby. MoReq 
předpokládá, že tento model a funkční požadavky budou realizovány v konkrétních 
systémech elektronické spisové služby. Nespecifikuje však vlastní ERMS - pouze to, co 
by měly tyto systémy dělat. Jelikož tato specifikace obsahuje "vzorové" požadavky, je 
navržena tak, aby byla obecně použitelná. Nezabývá se žádnými problémy konkrétních 
platforem nebo konkrétních sektorů. MoReq také obsahuje souhrnný model metadat 
použitelný pro správu dokumentů. 
Projekt byl zahájen v roce 1999 s cílem vyvinout vzorovou specifikaci funkčních 
požadavků pro správu elektronických dokumentů. I když byla vyvinuta ve spolupráci 
s experty z několika evropských zemí, měla by být použitelná nejen v Evropské unii, ale 
i ve všech ostatních zemích, kde jsou vyžadovány systémy pro správu elektronických 
informací. Standard MoReq zavedla jako závazný pro své systémy firma IBM stejně tak 
jako Evropská komise. 
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Vznik této normy je úzce spojen s existencí Fóra DLM - mezinárodní organizace, která 
se zabývá všemi aspekty nakládání s dokumenty v digitální podobě. Právě Fórum jako 
první rozpoznalo potřebu komplexní specifikace funkčních požadavků pro správu 
elektronických dokumentů. Model těchto funkčních požadavků - MoReq - vznikl v rámci 
programu Evropské komise IDA. Práce na projektu IDA MoReq začaly v roce 2000 (po 
veřejné soutěži v roce 1999) a skončily počátkem roku 2001. Vývoj byl svěřen malé 
skupině odborných poradců z Cornwell Affiliates plc (poradenská firma se sídlem ve 
Velké Británii) pod vedením skupiny odborníků z několika zemí. Úvodní jednání 
o projektu se konala v Londýně za účasti celého týmu, zbývající část projektu byla téměř 
zcela zvládnuta pomocí elektronické pošty. Výsledky ověřovalo několik organizací ze 
soukromého i veřejného sektoru. Standard byl prezentován na 3. multidisciplinární 
konferenci Fóra DLM v Barceloně v roce 2002. Na webové stárnce Cornwell Affiliates 
plc se nacházejí všechny překlady tohoto standardu. V době vydání českého překladu 
byl MoReq přeložen z angličtiny do dalších devíti jazyků.“ [9] 
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4 Zdroje elektronických dokumentů 
4.1 Zdroje vlastních dokumentů 
Vlastní dokumenty, včetně datových souborů a databází, jsou nejčastěji vytvářeny 
vlastní činností pracovníků nebo vnitřních informačních systémů. Často také vznikají 
modifikací cizích dokumentů. Obojí  je automaticky nebo manuálně ukládáno na 
lokálních či sdílených diskových jednotkách společnosti. Jsou to dokumenty, jak pro 
interní použití, tak pro externí pasivní použití (vystavení na portále nebo sdílené do 
extranetu, nemají konkrétního adresáta)  a také dokumenty pro externí aktivní využití, 
tj. určené k vypravení cizímu adresátovi (společnosti, organizaci, pracovníkovi, 
člověku).  
• Vlastní interní dokumenty, 
• vlastní externí pasivní dokumenty,  
• vlastní externí aktivní dokumenty – vypravované emailem, datovou schránkou, 
portálem, kurýrem na médiu. 
4.2 Zdroje cizích dokumentů 
Cizí dokumenty stahují z cizích portálů nebo protokolárně přímají (podatelnou) 
a následně ukládají pověření pracovníci vlastní společnosti. Jsou to dokumenty pro 
interní použití. Cizí pasivní dokumenty se většinou vyvěšují na interních portálech 
s upozorněním kompetentních pracovníků nebo se jim protokolárně pošlou emailem 
nebo spisovou službou.  Cizí aktivní dokumenty (s konkrétním adresátem a většinou 
i termínem k vyřízení) se protokolárně evidují na podatelnách a protokolárně předávají 
kompetentním pracovníkům prostřednictvím spisové služby nebo prokazatelného 
emailu  na vědomí či k vyřízení. 
• Cizí pasivní dokumenty, 
• cizí aktivní dokumenty – podané z emailu, datové schránky, kurýrem na médiu. 
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5 MDS – Malá digitální spisovna 
5.1 Specifikace MDS 
 
Navrhovaná aplikace pro jednoduchou digitální spisovnu by mělo řešit zejména 
následující evidence, jejich datová úložiště, pracovní oblasti a s nimi spojené procesy 
(obsluhu): 
Evidence a jejich datová úložiště: 
• Hlavní číselníky,  
• hlavní evidenci cizích a vlastních adresátů a jejich kontaktů, 
• hlavní evidenci spisových znaků, včetně skartačních znaků skartačních lhůt, 
• hlavní evidenci dokumentů (vlastních dokumentů a jejich metadat) s běžným 
profilem spisových služeb, s vazbami na adresáty a spisové znaky, včetně všech 
typů zdrojů elektronických dokumentů, 
• hlavní evidenci pohybů (změn) v hlavní evidenci dokumentů. 
Pracovní oblasti: 
• Pracovní datové oblasti pro uživatelsky neomezenou práci, včetně agregací 
formátování a tisků, k výše uvedeným hlavním evidencím s vyloučením 
zpětných (aplikačně neřízených) zásahů do hlavních evidencí, 
• pracovní grafické oblasti pro uživatelsky neomezenou práci, včetně agregací 
formátování a tisků, k výše uvedeným hlavním evidencím s vyloučením 
zpětných (aplikačně neřízených) zásahů do hlavních evidencí, 
• pracovní oblasti pro práci se základními zákonnými protokoly, včetně agregací 
formátování a tisků, k výše uvedeným hlavním evidencím s vyloučením 
zpětných (aplikačně neřízených) zásahů do hlavních evidencí. 
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• pracovní oblast pro práci s kopiemi dokumentů s vyloučením zpětných 
(aplikačně neřízených) zásahů do hlavních evidencí, 
• pracovní oblast (rozhraní) pro import, export dokumentů s vyloučením zpětných 
(aplikačně neřízených) zásahů do hlavních evidencí. 
Řízení uživatelského přístupu v aplikaci nebude řešeno, neboť by při přecházení 
uživatele mezi aplikačními dialogy a pracovními listy zdržovalo a významně snižovalo 
komfort aplikace. Uživatelský a administrační přístup k aplikaci a hlavně k datům je 
nutno administrovat na úrovni operačního systému WindowsXP nebo Windows7. 
Všechny záznamy budou opatřeny revizním záznamem o aktuálním uživateli včetně 
datumu a  času změny.  
V navrhovaném řešení je nutno v upřednostit jednoduchost, zanedbatelnou cenu řešení, 
dostupnost a snadnou ovladatelnost a instalaci.  
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5.2 Datový model MDS 
 
Datový model na fyzické úrovni používá místo tabulek relační databáze jednotlivých 
listů, kde název listu odpovídá názvu tabulky, sloupce odpovídají atributům, řádky 
v listech řádkům tabulky. I přesto jsem datový návrh pojal relačně s dodržením alespoň 
1. normální formy. Všechny hlavní entity (listy), s výjimkou listu „Pohyby“, mají  
jednoduché primární klíče, vždy ve sloupci „A“ a většinou typu double,  u entit (listů) 
číselníků jsem pro jednoduchost za primární klíče zvolil rovnou jejich významovou 
hodnotu. Referenční integrita je řízena na aplikační úrovni. Hlavní listy a listy číselníků 
jsou pro běžného uživatele skryty. Číselníky jsou napevno předplněny aplikačně 
závislými údaji a nelze je uživatelsky bez zásahu do kódu aplikace měnit. Hlavní listy 
jsou naplňovány výhradně aplikačně. Uvedený datový model je pouze konceptuální. 
Názvy entit odpovídají názvům listů. Prefix názvu atributů odpovídá sloupci 
v příslušném listu, následovaný významovým popisem atributu. Uvedený datový model 
je zpracován ve vývojovém prostředí Case Studio 2 ver. 2.25.0 od firmy Quest 
Software, Inc. Je přednastaven fyzický model kompatibilní s MS Access 2000, ale bez 
problémů je možné jej konvertovat na jakýkolijiný typ např. MS SQL, Oracle apod. 
Tento nástroj mimo jiné umožňuje i generování zakládacích scriptů včetně constraintů. 
Lze jej tudíž použít pro generování fyzického datového modelu pro masivnějšího řešení 
digitální spisovny na skutečných relačních databázích. 
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5.3 Funkční model MDS 
 
Na následujících stránkách uvedený funkční model zobrazuje diagram toku dat (DFD) 
v Yourdon-Coadově konvenci. Názvy úložišť odpovídají názvům entit a tedy i názvům 
listů. Uvedený funkční model je opět zpracován ve vývojovém prostředí Case Studio 2 
ver. 2.25.0 od firmy Quest Software, Inc.  
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5.4 Popis programového vybavení MDS 
5.4.1 Architektura řešení 
 
V navrhovaném řešení upřednosťuji jednoduchost, zanedbatelnou cenu řešení, 
dostupnost a snadnou ovladatelnost a instalaci. Z tohoto důvodu jsem zvolil MS Excel 
jako dostupný a na většině počítačů běžně instalovaný a všeobecně známý a oblíbený 
produkt (součást Microsoft Office). Jeho silné prezentační a zejména vývojové 
prostředky (Visual Basic) jsou vynikající.  Uživatel může využívat všech nástrojů, 
zejména grafů, analytických funkcí, pracovních listů podle libosti nezávisle na hlavních 
úložištích  MDS. Zejména z těchto důvodů jsem volil MS Excel před MS Access. 
Aplikace je napsána ve Visual Basicu v prostředi MS Excel (přepnutí Alt F11).  
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Kód je plně integrován i s metadaty v jediném souboru typu „xls“,  tj.v jediném 
workbooku. Hlavní pracovní adresář je ten, ve kterém je tento soubor uložen. Hlavní, 
pracovní, importní a exportní úložiště jsou podadresáři tohoto adresáře. Vlastní 
administrace přístupu k aplikaci nemá smysl, neboť hlavní soubor obsahuje pouze 
aplikaci a metadata. Hlavní data, soubory dokumentů, jsou uloženy v podadresářích, 
jejichž jméno je odvozeno z primárního klíče záznamu „IDDokument“ o dokumentu 
v listu „Dokumenty“ („WDokumenty“). 
 
 
Přístup k aplikaci a složkám dat musí být tedy administrován na úrovni vlastního 
operačního systému.  Všechny záznamy hlavních listů jsou opatřeny revizním 
záznamem o aktuálním uživateli včetně datumu a  času změny. Zkušený uživatel 
(administrátor) jej může po zviditelnění  pouze prohlížet nebo v něm vyhledávat, po 
skončení práce jej musí nastavit pro nebezpečí ztráty opět jako skryté.  
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Hlavní listy jsou a listy číselníků jsou pro běžného uživatele skryty. Číselníky jsou 
napevno předplněny aplikačně závislými údaji a nelze je uživatelsky bez zásahu do 
kódu aplikace měnit. Hlavní listy jsou editovány výhradně aplikačně.  Jednoduché 
primární klíče jsou vždy ve sloupci „A“ a u hlavních listů (entit) jsou typu „double“, 
u listů (entit) číselníků jsem pro jednoduchost za primární klíče zvolil rovnou jejich 
významovou hodnotu. List „Pohyby“ primární klíč nemá. Referenční integrita je řízena 
na aplikační úrovni. (viz datový model uvedený v kap. 5.2) 
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Pracovní datová oblast je tvořena pracovními listy, které jsou názvem s prefixem „W“ 
a strukturou totožné s hlavními listy. Pracovní listy jsou tvořeny, naplňovány 
a doplňovány aplikačně, jako akce na příslušná tlačítka v třetí záložce („Výpisy“) 
příslušného formuláře. Je možné je libovolně upravovat, agregovat a tisknout podle 
potřeb uživatele. Pokud si chce uživatel obsah příslušného pracovního listu uchovat, bez 
nebezpečí přepsání aplikací, je vhodné založit jakýkoli nový list a obsah do něj 
překopírovat a pro udržení systematiky jej označit stejně jako pracovní list se subverzí 
a datumem, např. „WDokumenty.v2.2010.04.21“.   Pracovní listy nemají primární klíče, 
Do sloupce „A“. jsou pouze kopírovány nebo doplňovány primární klíče vět, na masce 
závislých, aktuálních výběrů. Jednotlivé výběry jsou oddělovány záznamem 
s hodnotami příslušné masky.  
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Pracovní grafická oblast je tvořena pracovními listy, které s prefixem „G“ („Grafy“) 
s čtyřmi agregačními tabulkami, jejích obsah je generován aplikačně, jako akce pod 
příslušným tlačítkem hlavního menu. Předefinované grafy lze s výjimkou definice 
datové oblasti libovolně měnit na (koláčové, sloupcové, 3D typy apod.). Tyto pracovní 
listy je možné  libovolně upravovat, agregovat a tisknout podle potřeb uživatele, opět 
s výjimkou umístění agregačních tabulek. Pokud si chce uživatel obsah příslušného 
pracovního listu uchovat, bez nebezpečí přepsání aplikací, je vhodné založit jakýkoli 
nový list a obsah do něj překopírovat a pro udržení systematiky jej označit stejně jako 
pracovní list se subverzí a datumem, např. „WGrafyDokumentyL.v2.2010.04.21“.   
Grafické pracovní listy nejsou závislé na maskách.  
Ve složce „Start“ je tlačítko pro spuštění aplikace při operativním ukončení aplikace. 
Běžná práce uživatele je tedy prací s aplikačními formuláři, pracovními oblastmi nebo 
jejich přepínáním. 
   
Návrh malé digitální spisovny obchodní společnosti 
40/71 
Pracovní oblast pro práci s protokoly je tvořena čtyřmi pracovními listy, které 
s prefixem „WProtokol“. Skryté listy s prefixem „WProtokol“ jsou šablony, které může 
pokročilý uživatel graficky upravit. Obsah těchto listů (protokolů) je generován 
aplikačně, jako akce pod příslušným tlačítkem hlavního menu. Vytvořené protokoly lze 
opět libovolně je možné  libovolně upravovat, agregovat a tisknout podle potřeb 
uživatele. Pokud si chce uživatel obsah příslušného pracovního listu uchovat, bez 
nebezpečí přepsání aplikací, je vhodné založit jakýkoli nový list a obsah do něj 
překopírovat a pro udržení systematiky jej označit stejně jako pracovní list se subverzí 
a datumem, např. „WProtokolS4.v2.2010.04.21“.  Protokoly nejsou závislé na maskách.  
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5.4.2 Hlavní menu a submenu 
 
Hlavní menu programu obsahuje 5 hlavních tlačítek z nichž čtyřmi se vyvolá dialog 
příslušného formuláře a jedním se ukončuje aplikace. Ukončení aplikace záměrně 
neukončuje dialog v Excelu, protože se předpokládá časté přepínání mezi pracovními 
oblastmi vlastní aplikací . Dále hlavní menu obsahuje obsahuje 5 malých tlačítek pro 
vytvoření agregátních dat pro grafy a přepnutí do příslušné oblasti a 4 malých tlačítek 
pro vytvoření protokolů a přepnutí do příslušné oblasti. V listu „Start“ je hlavní tlačítko, 
jímž se opakovaně dá aplikace spustit. 
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5.4.3 Subsystém číselníků 
 
Listy číselníků jsou pro běžného uživatele skryty. Číselníky jsou napevno předplněny 
aplikačně závislými údaji a nelze je uživatelsky bez zásahu do kódu aplikace měnit.   
Jednoduché primární klíče jsou vždy ve sloupci „A“ a u číselníků jsem pro 
jednoduchost zvolil rovnou jejich významovou hodnotu. Výhodou je potom i čitelnost 
záznamů v hlavních i pracovních listech aplikace. 
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5.4.4 Subsystém Adresáti 
 
Hlavní list tohoto subsystému má pevné jméno „Adresáti“ je pro běžného uživatele 
skryt. Primární klíč je jako obvykle ve sloupci „A“ typu „Číslo“ bez desetinné čárky. 
Hlavní ukazatel aplikace „IDA“ s tímto sloupcem výhradně pracující je deklarován 
v „Modulu1“ a je typu „Double“. Při tvorbě nového záznamu je inkrementován vždy 
automaticky od hodnoty posledního zaevidovaného řádku ve sloupci „A“. Nemusí 
odpovídat číslu řádku (-1), neboť některé řádky mohou být zrušeny. Ostatní sloupce 
včetně posledního, který obsahuje revizní datum a čas jsou typu „Text“. 
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Hlavní formulář se jménem „Adresáti“ má tři záložky, pro pořizování nového záznamu, 
editaci a prohlížení záznamů i podle masky a poslední pro výpisy a vytváření 
pracovních listů.  
První záložka slouží k pořízování nových záznamů. Tlačítkem „Založení“ se generuje 
nový primární klíč v příslušném hlavním listu. Průchodem formuláře vyplníme všechny 
data. Na formuláři se dá pohybovat klasicky pomocí „TAB“ nebo myší. Hodnoty 
v comboboxech jsou buď číselníkové nebo se vytvářejí dynamicky jako nápověda podle 
již pořízených záznamů. Uložení záznamu je tlačítkem „Uložení“. Tlačítkem 
„Ukončení“ se ukončuje práce s formulářem. Ukazatel aktuálního záznamu je přístupný 
i po opuštění formuláře a je využíván k „integritním“ vazbám na nadřízené formuláře. 
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Druhá záložka slouží k editaci a prohlížení všech záznamů v příslušném hlavním listu. 
Průchodem formuláře vyplníme všechny data. Důležitou funkci má maska, která 
zabezpečuje flexibilní výběry. Je anulována tlačítkem „Anulování“, opravována ve 
formuláři po stisku tlačítka „Oprava“  a po úpravě uložena po stisku tlačítka „Uložení“,  
vše framu „Maska“. I pro masku fungují nápovědy v comboboxech, údaje však mohou 
být i jiné. V případě textových údajů se tyto kontrolují pouze v délce zadané v masce, 
v případě číselných a datumových se kontrolují na rovnost. Je-li v případě číselných 
a datumových hodnot v masce za hodnotou zadáno „+“, příslušné vyhovující údaje musí 
být větší nebo rovny příslušnému údaji v masce, v případě „-“, pak menší nebo rovny. 
Pohyb v datech je umožněn tlačítky ve framu „Navigace“. Záznam se opravuje během 
navigace tlačítkem „Oprava“ s následným uložením tlačítkem „Uložit“, případně 
zrušením záznamu tlačítkem „Zrušení“, vše ve framu „Akce“.  Tlačítkem „Ukončení“ 
se ukončuje práce s formulářem. Ukazatel aktuálního záznamu je přístupný i po 
opuštění formuláře a je využíván k „integritním“ vazbám na nadřízené formuláře. 
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Třetí záložka slouží k operativním výpisů a práci s pracovním listem „WAdresáti“.  
 
Výpisy z hlavní listu se po stisku tlačítka „Výpis“ realizují v listboxu a jsou závislé na 
masce z druhé záložky. Tlačítkem „Vytvoření W“ se vytváří pracovní list  bez ohledu 
na jeho minulý obsah, jako věrná kopie příslušného hlavního listu.  Tlačítkem 
„Naplnění W“ se vytváří pracovní list bez ohledu na jeho minulý obsah, aktuálním 
výběrem z dat příslušného hlavního listu, vyhovujících masce z druhé záložky. 
Tlačítkem „Ukončení“ se ukončuje práce s formulářem. Ukazatel aktuálního záznamu 
z listboxu je přístupný i po opuštění formuláře a je využíván k „integritním“ vazbám na 
nadřízené formuláře. 
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Tlačítkem „Doplnění W“ se doplňuje aktuální obsah pracovní listu  aktuálním výběrem 
z dat příslušného hlavního listu, vyhovujících masce z druhé záložky. Jednotlivé výběry 
jsou potom v pracovním listu barevně odděleny s uvedenými hodnotami masky. 
 
Pracovní list je tvořen, naplňován a doplňován aplikačně, avšak a to je cílem tohoto 
pracovního listu, je možné jej libovolně upravovat, agregovat a tisknout podle potřeb 
uživatele. Pokud si chce uživatel obsah pracovního listu uchovat, bez nebezpečí 
přepsání aplikací, je vhodné založit jakýkoli nový list a obsah do něj překopírovat a pro 
udržení systematiky jej označit stejně jako pracovní list se subverzí a datumem, např. 
„WAdresáti.v2.2010.04.21“.   
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5.4.5 Subsystém Kontakty 
 
Hlavní list tohoto subsystému má pevné jméno „Kontakty“ je pro běžného uživatele 
skryt. Primární klíč je jako obvykle ve sloupci „A“ typu „Číslo“ bez desetinné čárky. 
Hlavní ukazatel aplikace „IDK“ s tímto sloupcem výhradně pracující je deklarován 
v „Modulu1“ a je typu „Double“. Při tvorbě nového záznamu je inkrementován vždy 
automaticky od hodnoty posledního zaevidovaného řádku ve sloupci „A“. Nemusí 
odpovídat číslu řádku (-1), neboť některé řádky mohou být zrušeny. Ostatní sloupce 
včetně posledního, který obsahuje revizní datum a čas jsou typu „Text“. 
 
Hlavní list obsahuje i duplicitní sloupce (s šedým záhlavím), dotahované integritní 
vazbou, kvůli lepší práci v pracovních listech. V relačních databázích by tyto sloupce 
byly nežádoucí a nadbytečné. 
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Hlavní formulář se jménem „Kontakty“ má tři záložky, pro pořizování nového 
záznamu, editaci a prohlížení záznamů i podle masky a poslední pro výpisy a vytváření 
pracovních listů.  
První záložka slouží k pořízování nových záznamů. Tlačítkem „Založení“ se generuje 
nový primární klíč v příslušném hlavním listu. Průchodem formuláře vyplníme všechny 
data. Na formuláři se dá pohybovat klasicky pomocí „TAB“ nebo myší. Hodnoty 
v comboboxech jsou buď číselníkové nebo se vytvářejí dynamicky jako nápověda podle 
již pořízených záznamů. Adresát je vyplňován tak, že po stisknutí tlačítka „Adresát“ se 
dynamicky otevře formulář „Adresáti“, který umožní pořídit nového nebo najít 
odpovídajícího adresáta. Uložení záznamu je tlačítkem „Uložení“. Tlačítkem 
„Ukončení“ se ukončuje práce s formulářem. Ukazatel aktuálního záznamu je přístupný 
i po opuštění formuláře a je využíván k „integritním“ vazbám na nadřízené formuláře. 
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Druhá záložka slouží k editaci a prohlížení všech záznamů v příslušném hlavním listu. 
Průchodem formuláře vyplníme všechny data. Důležitou funkci má maska, která 
zabezpečuje flexibilní výběry. Je anulována tlačítkem „Anulování“, opravována ve 
formuláři po stisku tlačítka „Oprava“  a po úpravě uložena po stisku tlačítka „Uložení“,  
vše framu „Maska“. I pro masku fungují nápovědy v comboboxech, údaje však mohou 
být i jiné. V případě textových údajů se tyto kontrolují pouze v délce zadané v masce, 
v případě číselných se kontrolují na rovnost. Je-li v případě číselných a datumových 
hodnot v masce za hodnotou zadáno „+“, příslušné vyhovující údaje musí být větší nebo 
rovny příslušnému údaji v masce, v případě „-“, pak menší nebo rovny.  Pohyb v datech 
je umožněn tlačítky ve framu „Navigace“. Záznam se opravuje během navigace 
tlačítkem „Oprava“ s následným uložením tlačítkem „Uložit“, případně zrušením 
záznamu tlačítkem „Zrušení“, vše ve framu „Akce“.  Tlačítkem „Ukončení“ se 
ukončuje práce s formulářem. Ukazatel aktuálního záznamu je přístupný i po opuštění 
formuláře a je využíván k „integritním“ vazbám na nadřízené formuláře. 
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Třetí záložka slouží k operativním výpisů a práci s pracovním listem „WKontakty“.  
 
Výpisy z hlavní listu se po stisku tlačítka „Výpis“ realizují v listboxu a jsou závislé na 
masce z druhé záložky. Tlačítkem „Vytvoření W“ se vytváří pracovní list  bez ohledu 
na jeho minulý obsah, jako věrná kopie příslušného hlavního listu.  Tlačítkem 
„Naplnění W“ se vytváří pracovní list bez ohledu na jeho minulý obsah, aktuálním 
výběrem z dat příslušného hlavního listu, vyhovujících masce z druhé záložky. 
Tlačítkem „Ukončení“ se ukončuje práce s formulářem. Ukazatel aktuálního záznamu 
z listboxu je přístupný i po opuštění formuláře a je využíván k „integritním“ vazbám na 
nadřízené formuláře. 
 
 
Návrh malé digitální spisovny obchodní společnosti 
52/71 
 
Tlačítkem „Doplnění W“ se doplňuje aktuální obsah pracovní listu  aktuálním výběrem 
z dat příslušného hlavního listu, vyhovujících masce z druhé záložky. Jednotlivé výběry 
jsou potom v pracovním listu barevně odděleny s uvedenými hodnotami masky. 
 
Pracovní list je tvořen, naplňován a doplňován aplikačně, avšak a to je cílem tohoto 
pracovního listu, je možné jej libovolně upravovat, agregovat a tisknout podle potřeb 
uživatele. Pokud si chce uživatel obsah pracovního listu uchovat, bez nebezpečí 
přepsání aplikací, je vhodné založit jakýkoli nový list a obsah do něj překopírovat a pro 
udržení systematiky jej označit stejně jako pracovní list se subverzí a datumem, např. 
„WKontakty.v2.2010.04.21“.   
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5.4.6 Subsystém Spisové znaky 
 
Hlavní list tohoto subsystému má pevné jméno „SpisZnaky“ je pro běžného uživatele 
skryt. Je jádrem celé aplikace, vytváří základ spisového plánu a řídí režim skartace 
a archivace a jsou na něm závislé všechny zákonné protokoly. Jeho naplnění a úprava, 
mimo jiné vytváří tzv. spisový a skartační plán. Musí být připraven velmi pečlivě, často 
ve spolupráci s odborníky v oblasti archivnictví. Primární klíč je jako obvykle ve 
sloupci „A“ typu „Číslo“ bez desetinné čárky. Hlavní ukazatel aplikace „IDS“ s tímto 
sloupcem výhradně pracující je deklarován v „Modulu1“ a je typu „Double“. Při tvorbě 
nového záznamu je inkrementován vždy automaticky od hodnoty posledního 
zaevidovaného řádku ve sloupci „A“. Nemusí odpovídat číslu řádku (-1), neboť některé 
řádky mohou být zrušeny. Ostatní sloupce včetně posledního, který obsahuje revizní 
datum a čas jsou typu „Text“. 
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Hlavní formulář se jménem „SpisZnaky“ má tři záložky, pro pořizování nového 
záznamu, editaci a prohlížení záznamů i podle masky a poslední pro výpisy a vytváření 
pracovních listů.  
První záložka slouží k pořízování nových záznamů. Tlačítkem „Založení“ se generuje 
nový primární klíč v příslušném hlavním listu. Průchodem formuláře vyplníme všechny 
data. Na formuláři se dá pohybovat klasicky pomocí „TAB“ nebo myší. Hodnoty 
v comboboxech jsou buď číselníkové nebo se vytvářejí dynamicky jako nápověda podle 
již pořízených záznamů. Uložení záznamu je tlačítkem „Uložení“. Tlačítkem 
„Ukončení“ se ukončuje práce s formulářem. Ukazatel aktuálního záznamu je přístupný 
i po opuštění formuláře a je využíván k „integritním“ vazbám na nadřízené formuláře. 
 
 
Druhá záložka slouží k editaci a prohlížení všech záznamů v příslušném hlavním listu. 
Průchodem formuláře vyplníme všechny data. Důležitou funkci má maska, která 
zabezpečuje flexibilní výběry. Je anulována tlačítkem „Anulování“, opravována ve 
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formuláři po stisku tlačítka „Oprava“  a po úpravě uložena po stisku tlačítka „Uložení“,  
vše framu „Maska“. I pro masku fungují nápovědy v comboboxech, údaje však mohou 
být i jiné. V případě textových údajů se tyto kontrolují pouze v délce zadané v masce, 
v případě číselných se kontrolují na rovnost. Je-li v případě číselných a datumových 
hodnot v masce za hodnotou zadáno „+“, příslušné vyhovující údaje musí být větší nebo 
rovny příslušnému údaji v masce, v případě „-“, pak menší nebo rovny. Pohyb v datech 
je umožněn tlačítky ve framu „Navigace“. Záznam se opravuje během navigace 
tlačítkem „Oprava“ s následným uložením tlačítkem „Uložit“, případně zrušením 
záznamu tlačítkem „Zrušení“, vše ve framu „Akce“.  Tlačítkem „Ukončení“ se 
ukončuje práce s formulářem. Ukazatel aktuálního záznamu je přístupný i po opuštění 
formuláře a je využíván k „integritním“ vazbám na nadřízené formuláře. 
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Třetí záložka slouží k operativním výpisů a práci s pracovním listem „WSpisZnaky“.  
 
Výpisy z hlavní listu se po stisku tlačítka „Výpis“ realizují v listboxu a jsou závislé na 
masce z druhé záložky. Tlačítkem „Vytvoření W“ se vytváří pracovní list  bez ohledu 
na jeho minulý obsah, jako věrná kopie příslušného hlavního listu.  Tlačítkem 
„Naplnění W“ se vytváří pracovní list bez ohledu na jeho minulý obsah, aktuálním 
výběrem z dat příslušného hlavního listu, vyhovujících masce z druhé záložky. 
Tlačítkem „Ukončení“ se ukončuje práce s formulářem. Ukazatel aktuálního záznamu 
z listboxu je přístupný i po opuštění formuláře a je využíván k „integritním“ vazbám na 
nadřízené formuláře. 
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Tlačítkem „Doplnění W“ se doplňuje aktuální obsah pracovní listu  aktuálním výběrem 
z dat příslušného hlavního listu, vyhovujících masce z druhé záložky. Jednotlivé výběry 
jsou potom v pracovním listu barevně odděleny s uvedenými hodnotami masky. 
 
Pracovní list je tvořen, naplňován a doplňován aplikačně, avšak a to je cílem tohoto 
pracovního listu, je možné jej libovolně upravovat, agregovat a tisknout podle potřeb 
uživatele. Pokud si chce uživatel obsah pracovního listu uchovat, bez nebezpečí 
přepsání aplikací, je vhodné založit jakýkoli nový list a obsah do něj překopírovat a pro 
udržení systematiky jej označit stejně jako pracovní list se subverzí a datumem, např. 
„WSpisZnaky.v2.2010.04.21“.   
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5.4.7 Subsystém Dokumenty a Pohyby 
 
Jde o nejdůležitější subsystém. Hlavní list tohoto subsystému má pevné jméno 
„Dokumenty“ je pro běžného uživatele skryt. Primární klíč je jako obvykle ve sloupci 
„A“ typu „Číslo“ bez desetinné čárky. Hlavní ukazatel aplikace „IDK“ s tímto sloupcem 
výhradně pracující je deklarován v „Modulu1“ a je typu „Double“. Při tvorbě nového 
záznamu je inkrementován vždy automaticky od hodnoty posledního zaevidovaného 
řádku ve sloupci „A“. Nemusí odpovídat číslu řádku (-1), neboť některé řádky mohou 
být zrušeny. Ostatní sloupce včetně posledního, který obsahuje revizní datum a čas jsou 
typu „Text“. 
 
Hlavní list obsahuje i duplicitní sloupce (s šedým záhlavím), dotahované integritní 
vazbou, kvůli lepší práci v pracovních listech. V relačních databázích by tyto sloupce 
byly nežádoucí a nadbytečné. 
Návrh malé digitální spisovny obchodní společnosti 
59/71 
 
Hlavní formulář se jménem „Dokumenty“ má opět tři záložky, pro pořizování nového 
záznamu, editaci, prohlížení, skartaci a archivaci záznamů a poslední pro výpisy 
a vytváření pracovních listů.  
První záložka slouží k pořízování nových záznamů. Tlačítkem „Založení“ se generuje 
nový primární klíč v příslušném hlavním listu. Průchodem formuláře vyplníme všechny 
data. Na formuláři se dá pohybovat klasicky pomocí „TAB“ nebo myší. Hodnoty 
v comboboxech jsou buď číselníkové nebo se vytvářejí dynamicky jako nápověda podle 
již pořízených záznamů. Pole „Adresát“ a „SpisZnak“ je vyplňován tak, že po stisknutí 
příslušného tlačítka se dynamicky otevře příslušný formulář, který umožní pořídit 
nového nebo najít odpovídajícího adresáta nebo spisový znak. V poli „Datum“ je datum 
předplňován a může být upraven kalendářovým formulářem po stisku malého tlačítka 
„K“. 
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Tlačítko „Import“ umožňuje import souborů příslušného záznamu do odpovídající 
podsložky hlavního úložiště. Defaultní složkou výběru je složba „import“, ale lze 
v dialogovém okně vybrat i jinou. Po výběru i několika souborů současně se import 
potvrdí tlačítkem „Ok“. Automaticky se doplní ve formuláři příslušná pole o počtu 
a velikosti souborů. 
 
 
Uložení záznamu je tlačítkem „Uložení“. Tlačítkem „Ukončení“ se ukončuje práce 
s formulářem. Ukazatel aktuálního záznamu je přístupný i po opuštění formuláře a je 
využíván k „integritním“ vazbám na nadřízené formuláře. 
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Druhá záložka formuláře má dva režimy.  
Režim „Běžný“ slouží k editaci a prohlížení všech záznamů v příslušném hlavním listu. 
Průchodem formuláře vyplníme všechny data. Důležitou funkci má maska, která 
zabezpečuje flexibilní výběry. Je anulována tlačítkem „Anulování“, opravována ve 
formuláři po stisku tlačítka „Oprava“  a po úpravě uložena po stisku tlačítka „Uložení“,  
vše framu „Maska“. I pro masku fungují nápovědy v comboboxech, údaje však mohou 
být i jiné. V případě textových údajů se tyto kontrolují pouze v délce zadané v masce, 
v případě číselných se kontrolují na rovnost. Je-li v případě číselných a datumových 
hodnot v masce za hodnotou zadáno „+“, příslušné vyhovující údaje musí být větší nebo 
rovny příslušnému údaji v masce, v případě „-“, pak menší nebo rovny. U pole „Datum“  
k tomu složí malá barevná tlačítka. V tomto poli je datum předplňován a může, být 
upraven kalendářovým formulářem po stisku malého tlačítka „K“.  
 
Pohyb v datech je umožněn tlačítky ve framu „Navigace“. Záznam se opravuje během 
navigace tlačítkem „Oprava“ s následným uložením tlačítkem „Uložit“, případně 
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zrušením záznamu tlačítkem „Zrušení“, vše ve framu „Akce“.  Tlačítkem „Export“ se 
vytváří kopie uložených souborů do defaultního adresáře „export“, který lze 
v příslušném dialogu změnit. Tlačítkem „Prohlížení“ se vytváří kopie uložených 
souborů do defaultního adresáře „work“, který nelze v příslušném dialogu změnit. Zde 
slouží k prohlížení. Případné upravované dokumenty, je nutné v případě potřeby 
překopírovat jinam, neboť tento adresář je při jiném IDD vymazán.  
 
Tlačítkem „Ukončení“ se ukončuje práce s formulářem. Ukazatel aktuálního záznamu je 
přístupný i po opuštění formuláře a je využíván k „integritním“ vazbám na nadřízené 
formuláře. 
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Režim „Skartační“ slouží k protokolární skartaci nebo archivaci všech záznamů 
a zejména jim přidružených souborů z hlavního úložiště MDS. Jsou vybírány pouze 
záznamy s prošlou skartační lhůtou od datumu evidence. Opět důležitou funkci má 
maska, která navíc zabezpečuje flexibilní výběry. Práce s maskou je  podobná jako 
v „běžném“ režimu. Tlačítko „Skartace“ slouží po dvou bezpečnostních dotazech 
k protokolárnímu skartování (výmazu) souborů s prošlou skartační lhůtou a skartačním 
znakem „V“ nebo „S“. Tlačítko „Archivace“ slouží po dvou bezpečnostních dotazech 
k protokolárnímu archivování metadat i souborů s prošlou skartační lhůtou a skartačním 
znakem „V“ nebo „A“ a to přes „rozhraní“, kterým je dohodnutá složka. Po 
prokazatelném zpracování tohoto záznamu nadřízeným archivním systémem, je možné 
archivovaný dokument po bezpečnostním dotazu vymazat.   
 
Tlačítkem „Ukončení“ se ukončuje práce s formulářem. Ukazatel aktuálního záznamu je 
přístupný i po opuštění formuláře a je využíván k „integritním“ vazbám na nadřízené 
formuláře. 
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Třetí záložka slouží k operativním výpisů a práci s pracovním listy „WDokumenty“ 
a „WPohyby“. 
 
Výpisy z hlavní listu „Dokumenty“ se po stisku tlačítka „Výpis“ realizují v listboxu 
a jsou závislé na masce z druhé záložky. Tlačítkem „Vytvoření W“ se vytváří pracovní 
list  bez ohledu na jeho minulý obsah, jako věrná kopie příslušného hlavního listu.  
Tlačítkem „Naplnění W“ se vytváří pracovní list bez ohledu na jeho minulý obsah, 
aktuálním výběrem z dat příslušného hlavního listu, vyhovujících masce z druhé 
záložky. Všechny tlačítka jsou ve framu „Akce“. Tlačítkem „Ukončení“ se ukončuje 
práce s formulářem. Ukazatel aktuálního záznamu z listboxu je přístupný i po opuštění 
formuláře a je využíván k „integritním“ vazbám na nadřízené formuláře. 
 
 
 
Návrh malé digitální spisovny obchodní společnosti 
65/71 
Tlačítkem „Doplnění W“ ve framu „Akce“ se doplňuje aktuální obsah pracovní listu  
aktuálním výběrem z dat příslušného hlavního listu, vyhovujících masce z druhé 
záložky. Jednotlivé výběry jsou potom v pracovním listu barevně odděleny s uvedenými 
hodnotami masky. 
 
Pracovní list je tvořen, naplňován a doplňován aplikačně, avšak a to je cílem tohoto 
pracovního listu, je možné jej libovolně upravovat, agregovat a tisknout podle potřeb 
uživatele. Pokud si chce uživatel obsah pracovního listu uchovat, bez nebezpečí 
přepsání aplikací, je vhodné založit jakýkoli nový list a obsah do něj překopírovat a pro 
udržení systematiky jej označit stejně jako pracovní list se subverzí a datumem, např. 
„WDokumenty.v2.2010.04.21“.   
Výpisy z hlavní listu „Pohyby“ se po stisku tlačítka „Výpis“ realizují v listboxu a jsou 
závislé na masce z druhé záložky. Tlačítkem „Vytvoření W“ se vytváří pracovní list  
bez ohledu na jeho minulý obsah, jako věrná kopie příslušného hlavního listu.  
Tlačítkem „Naplnění W“ se vytváří pracovní list bez ohledu na jeho minulý obsah, 
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aktuálním výběrem z dat příslušného hlavního listu, vyhovujících masce z druhé 
záložky. Všechny tlačítka jsou ve framu „Pohyby“. Tlačítkem „Doplnění W“ v tomto 
framu se doplňuje aktuální obsah pracovní listu  aktuálním výběrem z dat příslušného 
hlavního listu, vyhovujících masce z druhé záložky. Jednotlivé výběry jsou potom 
v pracovním listu barevně odděleny s uvedenými hodnotami masky. 
 
Některé pracovní režimy a pracovní oblasti a to režim „Skartace“ , pracovní listy 
„WDokumenty“, „WPohyby“ a graf „GrafyDokumentyL“ pracují s údaji závislými na 
„integritních vazbách“. Před zpracováním je nutno kvůli zrychlení odezev, aktualizovat 
duplicitní sloupce tlačítkem „Aktualizace“ ve třetí záložce formuláře „Dokumenty“.  
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5.4.8 Programový kód, procedury, funkce 
 
Aplikace je napsána ve Visual Basicu v prostředi MS Excel (přepnutí Alt F11). Kód je 
plně integrován i s metadaty v jediném souboru typu „xls“,  tj.v jediném workbooku. 
Obecná část kódu je umístěna v modulu „Modul1“ a ostatní kód je umístěn v kódových 
stránkách příslušných formulářů. Aplikace obsahuje 32 listů, 6 formulářů a cca 5000 
řádků kódu. 
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5.5 Implementace a ověření funkčnosti MDS 
 
Aplikace je vemi snadno instalovatelná, potřebuje pouze MS Excel 2003 a vyšší. Lze ji 
nainstalovat na libovolný filesystém, ale je nutné dát pozor s jejím přenášením, neboť 
hlavní úložiště je podložkou složky, v níž je aplikace nainstalována. Během ladění jsem 
pořídil mnoho záznamů bez jakýchkoli problémů.  Důležitou součástí práce je metodika 
založená na legislativě uvedené zejména v kap. 3.2. a podle ní nastavený spisový plán, 
včetně hlavního listu „SpisZnaky“ a příslušné pracovní postupy. 
 
5.6 Technická a procesní omezení MDS 
 
Fyzická omezení aplikace prakticky nemá. Počet evidovaných záznamů je omezen 
kapacitou listu v Excel 2003 a to na 65536 záznamů a v Excel 2007 na 1048576 
záznamů. Kapacitu můžeme rozšířit rozkopírováním aplikace do více adresářů např. po 
1000000 záznamů s přednastavením hlavního listu „Dokumenty“. Vnitřní identifikace 
umožnují pracovat s IDD do 9999999999. Pro tyto masivní rozsahy by bylo ovšem lepší 
použít skutečnou relační databázi na dostatečně nadimenzovaném hardware. Pro rutinné  
skartování nebo archivaci velkého množství souborů, by bylo vhodné doplnit hromadné 
funkce. Dále je nutné, po zprovoznění Národního digitálního archivu, upravit rozhraní 
o závazná XML schémata ve smyslu Moreq2 a ně něj navazujícího českého národní 
standardu. 
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6 Závěr    
 
Ve svojí práci jsem zanalyzoval aktuální legislativu v ČR, týkající se problematiky 
digitálních dokumentů, jejich ukládání, skartace a archivace. Dále hlavní zdroje 
digitálních dokumentů v běžné obchodní společnosti, včetně v současné době velmi 
aktuálních „Datových schránek“.  
V navrhovaném řešení jsem upřednostnil jednoduchost a požadavek na nízkou cenu 
řešení, oproti použití bezpečnějších a masivnějších, avšak cenově méně dostupných 
řešení.  Z tohoto důvodu jsem zvolil MS Excel jako dostupný a v praxi běžně 
instalovaný produkt (součást Microsoft Office) a to pro jeho prezentační a vývojové 
prostředky, které jsou vynikající.  Je jím realizováno i jednoduché,  efektivní a zárověň 
dostatečně masivní úložiště na bázi běžného filesystému.   
Hlavním přínosem mé práce je vývoj a odzkoušení plně funkční levné aplikace, včetně 
návrhu a dokumentace, která pro svůj provoz vyžaduje pouze standardní systémové 
a kancelářské vybavení. Navrhované řešení s názvem „MDS – Malá digitální spisovna“,  
je určena pro běžné žití a to zejména pro malé firmy. Dále může sloužit jako pilotní 
produkt pro řešení postavená na masivnějších a bezpečnějších technologiích. Moje 
bakalářská práce obsahuje i konceptuální návrh relačního modelu, funkční model na 
bázi DFD a dokumentaci aplikace. 
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